MUNICIPIO DE SENHORA DOS REMEDIOS
ESTADO DE MINAS GERAIS

GOVERNO 2017/2020

LEI COMPLEMENTAR N°001/2017

“Altera a Lei Complementar n® 02/2005 e contém outras providéncias.”.

A Céamara Municipal de Senhora dos Remédios aprova e eu, Prefeita
Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° O art. 43 da Lei Complementar n° 02/2005 passa a vigorar com a
seguinte redagao:

“Art. 43 Ficam criados 0s cargos de provimento em comissao, de livre
nomeagao e exoneragao, com 0s quantitativos, padrées de vencimento,
requisitos e atribuicbes descritos nos Anexos Il e lll e IV desta Lei
Complementar.

§ 1° O servidor efetivo do Municipio de Senhora dos Remédios,
nomeado para cargo de provimento em comissdo, podera optar pelos
vencimentos deste cargo, sem as vantagens pessoais, ou pelos
vencimentos do cargo de origem acrescidos das vantagens pessoais,
mais 20% (vinte por cento) a titulo de gratificagdo por funcdo de
confianga.

§ 2°. O servidor efetivo do Estado ou da Unido, em regime de adjungéo
no Municipio, se nomeado para cargo em comissdo, podera optar pelos
vencimentos na forma do paragrafo anterior.

§ 3° Os cargos de provimento em comissao criados pelo caput seréo
exercidos em regime de dedicagao exclusiva. ”

Art. 2° Revogando as disposi¢des em contrario, esta Lei entra em vigor
na data de sua publicagao.

Senhora dos Remédios, 05 de dezembro de 2017.

refeita de Senhora dos Remédios
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GOVERNO 2017/2020
ANEXO I 3
QUADRO DE PROVIMENTO DE CARGO EM COMISSAO
DENOMINACAO QTD | SIMBOL | DEPARTAMENTO
o
Chefe de Gabinete 1 CC5h GABINETE
Secretario de Administracdo e Financas 1 CC5 FINANCAS
Secretario de Saude 1 CC5 SAUDE
Secretario de Educagao, Esporte, Cultura,| 1 CC5 EDUCACAO

Lazer e Turismo

Secretario de Assisténcia Social 1 CC5 ASSIST. SOCIAL
Secretério de Agricultura e Meio Ambiente 1 CC5 AGRICULTURA
Secretario de Obras 1 CC5 OBRAS
Assessor Juridico 1 CC4 ADMINISTRACAO
Diretor de Departamento de Contabilidade 1 CC4 FINANCAS
Diretor de Licitacoes 1 CC4 FINANCAS
Chefe de Controle das equipes ESF e NASF| 1 CC3 SAUDE
Chefe de Inspecéo Sanitaria - SIM 1 CC3 AGRICULTURA
Chefe de Obras Urbanas 2 CC2 OBRAS
Chefe de Obras Rurais 2 CC2 OBRAS
Chefe do Servico de Agua e Esgoto 2 CC2 OBRAS
Chefe de Transportes 2 CC2 OBRAS
Chefe de Esportes e Lazer 1 CC2 EDUCACAO
Chefe de Cultura,Turismo e Comunicacdo 1 CC2 EDUCACAO
Chefe de Programas Educacionais 1 CC2 EDUCACAO
Chefe de Tributagéo 1 CC2 FINANCAS
Chefe do Servico de Compras 1 CC2 FINANCAS
Chefe de Controle Interno 1 CC2 FINANCAS
Chefe do Servico de Recursos Humanos 1 CC2 FINANCAS
Chefe do Departamento de Meio Ambiente 1 CC2 AGRICULTURA
Chefe de Programas Sociais 1 CC2 ASSIST. SOCIAL
Chefe de Almoxarifado e Patrimdnio 1 CC2 ADMINISTRACAO
Chefe da Vigilancia Sanitaria 1 CC2 SAUDE
Chefe de Epidemiologia 1 CC2 SAUDE
Chefe de Centro de Regulacéo 1 CC2 SAUDE
Chefe de UBS 9 CC2 SAUDE
Assessor de Gabinete 7 CC2 SECRETARIAS
Encarregado de Turma 4 CC1 OBRAS




MUNICIPIO DE SENHORA DOS REMEDIOS
ESTADO DE MINAS GERALIS

GOVERNO 2017/2020

ANEXO Il )
QUADRO DE VENCIMENTOS DE CARGO EM COMISSAO

NIVEL/GRAU VENCIMENTO (R$)
CCA1 1.200,00
CC-2 1.600,00
CC-3 2.200,00
CC-4 2.800,00
CC-5 Fixado por lei especifica
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SENKORA DOS REMEDIOS

ANEXO IV
ATRIBUIGOES

Cargo: Chefe de Gabinete

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas as diretrizes
gerais de governo, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragao
Finangas; coordenar as agdes de representagdo e o relacionamento politico e
institucional do Governo do Municipio nos niveis estadual e federal e com a
sociedade; coordenar o relacionamento do Governo com as liderangas politicas do
Municipio e com a Camara de Vereadores; acompanhar a atividade legislativa de
interesse do Municipio; subsidiar, por meio de pesquisas de opinido publica, a
orientagdo da atuag&o do Governo no atendimento das demandas da sociedade:
executar as atividades de suporte as unidades que compdem a Administragdo, no que
se refere a recursos humanos, administrativos, materiais, orcamentarios e financeiros;
manter registro dos atos administrativos assinados pelo Prefeito e processéa-los para
publicagéo; executar as atividades relativas ao funcionamento e a manutengao da
sede da Prefeitura; promover, no ambito de sua atuagdo, o acompanhamento das
acoes do Governo Municipal, em articulagdo com as Secretarias Municipais; formular
e coordenar a politica municipal de comunicagdo social e supervisionar sua execugao
nas instituicbes que integram sua area de competéncia: coordenar as chefias
atinentes a hierarquia da Prefeitura; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Secretario de Administracao e Finangas

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuicoes:

Efetuar recebimentos, diretamente ou por delegados devidamente autorizados, bem
como pagamentos das despesas e movimentagdo dos fundos municipais, mediante
documentagéo, colhendo recibos e assinaturas competentes: efetuar pagamento de
despesas municipais, mediante o competente e regular documento autorizativo
assinado pelo Prefeito; guardar e velar os valores a seu cargo; exigir a prestacao de
contas dos servidores que arrecadem rendas municipais, observando e fazendo
observar a legislagao pertinente, a fim de assegurar o recebimento das mesmas; para
0 competente exame, controle, conferéncia e escrituragao contabil, os documentos de
receita e despesas, devidamente processados e organizados, acompanhados das
respectivas Minutas, Grades, Mapas e Comprovantes, bem como do Boletim Diario de
Caixa; escriturar diariamente o livro “tesouraria”, mantendo-o rigorosamente
atualizado; conservar em cofre e zelar pelos titulos, valores, cadernetas de depdsitos
em estabelecimentos de crédito, de modo a facilitar, a qualquer momento, a
conferéncia dos saldos existentes; coordenar, orientar e fiscalizar o langamento,
arrecadagao, recolhimento dos impostos, taxas e demais rendas da municipalidade,
assim como outras contribuigées legais; elaborar relatorios circunstanciais sobre as
restituicGes tributarias para subsidiar decisées superiores: cumprir os despachos do
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Prefeito em relagao as corregdes, transferéncias e baixas de langamentos tributarios:
coordenar, orientar e fiscalizar o processamento da arrecadagao e recolhimento dos
impostos, taxas e demais rendas do Municipio, zelando para que sejam escriturados e
mantidos atualizados os respectivos langamentos; coordenar, orientar e fiscalizar as
tarefas atinentes a inscricdo anual da Divida Ativa do Municipio, através de
langamentos em livros proprios, tomando as providéncias que lhe couberem no
sentido de evitar a sua prescricdo; manter o servico de Contabilidade informando a
respeito do montante da Divida Ativa escriturada ou a ser escriturada, para permitir a
sua inscrigao regular no Ativo do Municipio; providenciar a lavratura de certiddes de
carater fiscal requeridas, submetendo-as previamente ao deferimento do Prefeito,
fornecendo-lhe todas as informagbes necessarias para subsidiar o seu despacho;
providenciar a elaboragao, aprovagao do Prefeito, publicagdo e/ou remessa de editais
e avisos aos contribuintes, sobre a cobranga de tributos com o objetivo de dar ciéncia
a populagao e agilizar o recebimento; coordenar, orientar e fiscalizar a emissdo de
Guias de Recolhimento, notificagdes fiscais e certiddes para cobranca da Divida
Ativa; coordenar e orientar os fiscais, instruindo-os quanto a forma de atuacao, para
que mantenham o bom nivel profissional e ainda, visando a correta interpretacao e
aplicagédo da Legislagcdo tributaria do Municipio; subsidiar os procedimentos
administrativos disciplinares e apoiar os outros 6rgdos da administragdo municipal nos
procedimentos correlatos; planejar, desenvolver e coordenar a politica geral de
recursos humanos, executando as atividades de administragdo de pessoal,
compreendendo o recrutamento, a selecdo, a admissdo, a alocagao, o
remanejamento e a exoneragdo de pessoal da Administragdo Direta; promover e
manter atualizado o cadastro de pessoal, o controle dos atos formais de pessoal;
promover politica de seguranga do trabalho dos servidores municipais e coordenar os
setores de pericia médica, de higiene e de seguranca do trabalho e de concessao de
beneficios; promover e coordenar a gestdo do plano de carreiras dos servidores
publicos municipais; promover, em conjunto com as outras Secretarias, a avaliagdo do
estagio probatério dos servidores recém admitidos; promover, em conjunto com as
outras Secretarias, a avaliagdo de desempenho do pessoal ativo; desenvolver
estudos e coordenar projetos de modernizagado administrativa; promover, em conjunto
com as outras Secretarias Planos e Programas de Capacitagdo e Desenvolvimento
dos servidores; acompanhar as relagdes do municipio com seus servidores inativos e
associagoes de servidores e sindicatos; coordenar, desenvolver e executar todas as
atividades relacionadas com o patriménio, almoxarifado e apoio logistico; administrar
e controlar a guarda e manuteng@o dos bens patrimoniais do municipio, incluindo
equipamentos, bem imodveis, a frota da Prefeitura Municipal, incluindo seguros,
emplacamentos, multas e sinistro e consumo de combustivel: administrar e controlar
os documentos do arquivo, do protocolo, e dos setores de reprografia da
administragdo municipal; administrar e exercer agdo normativa e fiscalizadora dos
servigos gerais e auxiliares e de copa; administrar e controlar a ocupacéo fisica dos
prédios de uso da administragdo municipal; controlar os contratos de locacdo de
prédios usados para instalagbes de unidades da administragdo municipal; decidir
sobre o aproveitamento ou alienagdo dos bens municipais considerados inserviveis:
promover, em conjunto com as outras Secretarias, a gestdo de compras,
estabelecendo programagéo, cadastro atualizado de fornecedores, consolidagao e
controle da demanda dos ¢rgéos, assessorando na montagem dos processos,
estimativa de pregos e observancia a legislagdo pertinente; administrar e controlar os
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contratos de prestagdo de servigos relativos a sua area de atividade; planejar,
programar, executar e controlar o orgamento da Secretaria; fiscalizar, acompanhar e
controlar, na area de sua responsabilidade, a execucdo e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias; executar outras atividades correlatas ao
cargo.

Cargo: Secretario de Saulde

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Elaborar planos, programas e projetos referentes & salde na area urbana e na zona
rural do municipio; coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar o desenvolvimento de
atividades referentes a assisténcia médico-odonto-hospitalar, de enfermagem e
sanitaria @ populagdo do Municipio; promover o desenvolvimento de campanhas que
visem a educagéo sanitaria da populagdo em articulagdo com as demais Secretarias:
coordenar orientar e promover a execugéo dos servigos de fiscalizagdo sanitaria, com
o objetivo de assegurar o nivel e higiene e limpeza necessarios e adequados a salude
publica; coordenar e supervisionar o pessoal lotado no setor para melhor
desempenho de suas fungdes; executar as atividades de suporte as unidades que
compdem o setor, no que se refere a recursos humanos, administrativos, materiais,
orgamentarios e financeiros; manter registro dos atos administrativos e processa-los
para publicagdo; executar as atividades relativas ao funcionamento e a manutencgao
da sede da Secretaria; coordenar as politicas publicas de sadde, inclusive na
execugao de politicas publicas federais e estaduais; executar outras atividades
correlatas ao cargo.

Cargo: Secretario de Educacgéo, Esporte, Cultura, Lazer e Turismo

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Elaborar planos, programas e projetos relativos ao desenvolvimento da educagao do
Municipio; supervisionar, coordenar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execucgao de
atividades educacionais, de ensino e magistério de competéncia legal do Municipio;
elaborar projetos de cursos profissionalizantes, desencadeando agoes necessarias a
sua implementagdo; coordenar, orientar e acompanhar o desenvolvimento de
atividades necessarias a implantagdo de creches municipais e escolas para criangas
excepcionais, objetivando atender as necessidades da comunidade: supervisionar,
coordenar, orientar e acompanhar o desenvolvimento de atividades ligadas a
assisténcia ao educando quanto ao fornecimento de material escolar e alimentagao,
visando apoiar 0 menor carente; coordenar e supervisionar o pessoal lotado no setor
para melhor desempenho de suas fungdes; executar as atividades de suporte as
unidades que compdem a rede escolar, no que se refere a recursos humanos,
administrativos, materiais, orgamentarios e financeiros: manter registro dos atos
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administrativos e processa-los para publicagéo; elaborar planos, programas e projetos
relativos ao desenvolvimento das atividades esportivas, culturais, de lazer e de
Turismo no Municipio, gerenciando as respectivas Chefias na execugao de tais
politicas publicas; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Secretario de Assisténcia Social

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Elaborar planos, programas e projetos de desenvolvimento social, com a participacao
de orgaos governamentais e ndo governamentais, submetendo-os a aprovagao dos
seus respectivos Conselhos; coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica
Municipal de Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS e da Politica Nacional de assisténcia Social - PNAS;
coordenar as estratégias de implementagdo de Planos, Programas e Projetos de
Protegdo Social, as atividades relativas aos Direitos Humanos e Cidadania e as de
Politica de Protegao Social Basica e Prote¢do Social Especial: avaliar as acoes das
entidades sociais do Municipio, aprovando projetos e liberando recursos financeiros e
humanos necessarios & implementagéo das atividades das mesmas: articular-se com
os Conselhos Municipais, consolidando a gestéo participativa na definicdo e controle
social das politicas publicas; elaborar propostas de convénios e contratos de parceria,
cooperagao técnica e financeira com 6rgédos publicos e entidades privadas, além das
organizagdes ndo governamentais, visando a execugao, em rede, dos servigos socio
assistenciais; propor e participar de atividades de capacitagado sistematica de
coordenadores, conselheiros e técnicos, no que tange a gestédo das Politicas Publicas
implementadas pela Secretaria; organizar juntamente com os referidos Conselhos de
Direito, assessorando-os nas Conferéncias Municipais: proceder, no ambito do seu
Orgdo, a gestao e o controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos;
executar outras atividades correlatas ao cargo. [

Cargo: Secretario de Agricultura e Meio Ambiente

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Elaborar planos, programas e projetos relativos ao desenvolvimento na agropecuaria
do Municipio, assim como de preservagdo e controle do meio ambiente. Desenvolver
a politica municipal de fomento as atividades agropecuarias locais, visando o
respectivo incremento na produgdo e do abastecimento alimentar no ambito do
Municipio, bem como na melhoria sécio-econémica da populagdo do meio rural;
Desenvolver agbes e projetos na area de infra-estrutura rural, infra-estrutura de
produca@o, manejo e uso adequado do solo, entre outros: Criar alternativas de renda
através de um programa de fomento incluindo projetos de verticalizagdo da producéo,
mudanga da base técnica da agropecudria tradicional e incentivo a utilizagao de




MUNICIPIO DE SENHORA DOS REMEDIOS
ESTADO DE MINAS GERAIS

GOVERNO 2017/2020

tecnologias ambientalmente adequadas com viabilidade econdmica; Promover a
realizacdo de campanhas educativas de incentivo aos bons habitos de higiene e
limpeza, relativos ao uso de logradouros publicos parques e jardins, com vistas a
preservacdo dos mesmos; exercer poder de policia nos casos de infragdo e de
inobservancia de normas ou padroes estabelecidos; realizar levantamentos, estudos e
avaliagdes relacionados a impactos ambientais, fontes poluidoras e degradagao
ambiental em geral; iniciar processo administrativo para apuragdo de infragoes
decorrentes da inobservancia da legislagdo ambiental vigente; estabelecer diretrizes
para a protegédo dos recursos hidricos da esfera municipal, estabelecendo normas e
padrdes de uso e manejo, respeitando as previstas nas legislagdes municipal,
estadual e federal; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Secretario de Obras

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Elaborar planos, programas e projetos relativos ao desenvolvimento das atribuigoes
afetas a pasta; planejar, projetar, orgar, coordenar, executar e fiscalizar as obras
publicas da Prefeitura Municipal em consonéancia com as demais Secretarias;
programar, coordenar e execugdo da politica urbanistica do Municipio o cumprimento
do Plano Diretor e a obediéncia do cddigo de posturas e obras, da Lei de ocupagéo e
uso do solo;

fiscalizar e aprovar loteamentos e condominios, bem como fazer cumprir as normas
relativas ao parcelamento e uso do solo; analisar, aprovar e fiscalizar projetos e a
execucdo de edificagbes e construgoes; fixar diretrizes e politicas de permissao ou
concessao de uso e parcelamento do solo, de fornecimento e controle da numeragao
predial; coordenar a identificagdo dos logradouros publicos e manter atualizado o
sistema cartografico municipal e as atividades inerentes a coibir as construgdes e
loteamentos clandestinos, a racionalizagdo e manuteng¢ao atualizada do cadastro
predial do Municipio; coordenar a execugdo das obras de saneamento basico,
definidas no PMSB (Plano Municipal de Saneamento Basico) em articulagao com as
demais Secretarias Municipais e Orgaos Federais e Estaduais; coordenar a promogao
dos servicos de reposicdo, construgdo, conservagao e pavimentagdo das vias
publicas; coordenar a manutengdo da rede de galerias pluviais e a fiscalizagao a
limpeza dos cursos d’'agua; coordenar os estudos para a aprovagao de projetos de
loteamento, desmembramento e remembramento de terrenos de interesse social;
supervisionar o cumprimento das normas relativas ao zoneamento e uso do solo;
zelar pela conservacéo dos prédios Municipais e de pracas, calgamentos, estradas e
prédios publicos em geral,

gerenciar o funcionamento dos servigos de manutengao, limpeza e conservagao das
ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio;
gerenciar os servicos de drenagem, podagao, capinacao, terraplanagem e linhas
d’agua, objetivando a otimizagao dos servigos da area; gerenciar o funcionamento e a
qualificagdo da iluminagdo publica e da coleta dos residuos solidos e das aguas
pluviais;
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fiscalizar, acompanhar e controlar a execugao e vigéncia de contratos e convénios e
outras formas de parcerias; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Assessor Juridico

Requisitos Minimos para Provimento: inscricdo e regularidade na OAB/MG,
recrutamento amplo, capacidade fisica, cortesia e trato no relacionamento.
Atribuigoes:

Assessorar diretamente o Gabinete do Prefeito e o Gabinete dos Secretarios,
emitindo pareceres e fazendo aconselhamentos verbais para subsidiar as decisdes
administrativas; analisar e emitir pareceres em processos administrativos; participar
de sindicancias, oferecendo orientagbes juridicas; elaborar minutas de termos de
acordos, convénios, decretos, portarias, projetos de leis etc.; emitir pareceres sobre
as minutas de projetos de lei, projetos, convénios, acordos, contratos de concessio
ou permissao remunerada ou gratuita de uso dos bens imdveis municipais, bem como
sua lavratura e registro etc.; manter-se informado sobre a legislacdo federal, estadual
e municipal; manter-se informado sobre as legislagoes estaduais e federais que
disciplinam a legislagdo municipal; elaborar pareceres na area administrativa quando
solicitados por autoridades competentes; elaborar relatérios, planos, projetos,
arbitragem, laudos, assessorias em geral;, assessorar as autoridades fazendarias,
prestando assisténcia na solugdo de questdes juridicas, no reparo e redagao de
despachos e atos diversos, para assegurar fundamentos juridicos as decisées
superiores; instruir, coordenar e supervisionar o pessoal da fiscalizagdo para melhor
desempenho de suas fungdes; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Diretor do Departamento de Contabilidade

Requisitos Minimos para Provimento: inscricdo e regularidade no CRC/MG,
recrutamento amplo, capacidade fisica, cortesia e trato no relacionamento.
Atribuicoes:

Assessorar o Secretario de Administragdo e Finangas na atuagéo diaria acerca dos
padrGes de atuagdo sob a otica contabil. Criar e fazer implementar politicas de
atuagao acerca da area contabil, visando uma melhor eficiéncia na gestao financeira
dos recursos publicos. Fazer levantamentos periodicos e apresentar sugestées aos
diversos setores da Prefeitura. Elaborar a escala anual de férias do pessoal lotado no
servigo; controlar a folha de ponto do pessoal lotado e comunicar as eventualidades
que demandarem providéncias; participar permanentemente de cursos de
atualizagéo, agregando ao servico as inovagdes junto aos érgdos de controle, em
especial o Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; manter e atualizar
repositério de orientagdes emitidas pelos drgdos de controle; supervisionar e
controlar o envio das informagdes periodicas aos orgdos de controle, gerenciando
junto as demais pastas acerca da catalisacdo das respectivas informacdes a elas
afetas; apresentar periodicamente ou quanto solicitado pelo Prefeito relatorio de
cumprimento dos limites constitucionais de gastos com satde, educagédo e pessoal,
assim como a real situagdo financeira e orgamentaria do Municipio; executar outras
atividades correlatas ao cargo.
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Cargo: Diretor de Licitagoes

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Elaborar planos, programas e projetos relativos ao desenvolvimento das atribuigcdes
afetas ao servigo de licitagbes pasta; dirigir os atos que integram os processos
licitatorios, nas diversas modalidades para aquisicdo de bens e contratagdo de
Servigos,

supervisionando todas as etapas; supervisionar a correta organizagao e arquivamento
dos processos correspondentes as licitagbes; assessorar a comissédo de licitagdes
ainda que a integre,com o objetivo do efetivo cumprimento da legislagdo pertinente;
coordenar os servigos de manutengao dos registros cadastrais dos fornecedores, bem
como a emissdo dos respectivos certificados; coordenar a manutengdo, de forma
regular, dos registros e relatorios instituidos pela Administragédo; assessorar os
titulares das diversas Secretarias e Departamentos que compdem a Administragéo,
na tomada de decisdes sobre a aquisi¢gdo de bens e servigos, bem como na escolha
da modalidade de

licitagé@o; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Chefe de Obras Urbanas

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigodes:

Distribuir tarefas aos funcionarios lotados no servigo, orientando-os e fiscalizando sua
atuacao; Controlar a folha de frequéncia e pontualidade de seus auxiliares, e
comunicar, por escrito, a autoridade superior, qualquer irregularidade que justifique a
aplicagao de penalidades; Elaborar a escala anual de férias do pessoal lotado no
servico; Coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo de obras publicas municipais
urbanas e zelar pela sua conservagdo; Coordenar, orientar e fiscalizar a execugao
dos reparos reforma e recuperagdo de prédios municipais, previamente aprovadas
pelo Prefeito; Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo dos projetos de obras
previstas pelo programa de suas obras publicas do Municipio; Coordenar, orientar e
fiscalizar a expedicdo de alvaras, certidoes, editais e demais atos relativos aos
assuntos de sua area de atuag&o; Coordenar, orientar e fiscalizar a execugdo das
obras, manutengdo a servigos relacionados ao abastecimento d'agua e esgotos
sanitarios, no que couber a Administragdo Municipal; Coordenar, orientar e
acompanhar a elaboragdo de projetos e execugdo de obras relacionadas ao
planejamento habitacional, no que couber a Administragdo Municipal: executar outras
atividades correlatas ao cargo.
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Cargo: Chefe de Obras Rurais

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Distribuir tarefas aos funcionarios lotados no servigo, orientando-os e fiscalizando sua
atuagao; Controlar a folha de frequéncia e pontualidade de seus auxiliares, e
comunicar, por escrito, a autoridade superior, qualquer irregularidade que justifique a
aplicagdo de penalidades; Elaborar a escala anual de férias do pessoal lotado no
servigo; Coordenar, orientar e fiscalizar a execugdo de obras publicas municipais
rurais e zelar pela sua conservagao; Coordenar, orientar e fiscalizar a execugao dos
reparos reforma e recuperacado de prédios municipais localizados na Zona Rural,
assim como rogada de estradas, patrolamento e aberturas das estradas, construgdo
e reformas de pontes e mata-burros, previamente aprovadas pelo Prefeito;
Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragao dos projetos de obras previstas pelo
programa de suas obras publicas rurais do Municipio; Coordenar, orientar e fiscalizar
a expedigao de alvaras, certidoes, editais e demais atos relativos aos assuntos de sua
area de atuagdo; Coordenar, orientar e fiscalizar a execugdo das obras, manutengéo
a servigos relacionados ao abastecimento d’agua e esgotos sanitarios, no que couber
a Administragdo Municipal; Coordenar, orientar e acompanhar a elaboragdo de
projetos e execugdo de obras relacionadas ao planejamento habitacional, no que
couber a Administragdo Municipal; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Chefe do Servigo de Agua e Esgoto

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Elaborar planos, programas e projetos relativos ao desenvolvimento das atribuigdes
afetas ao servigo de distribuicdo de dgua e de despejo do esgoto urbano; gerenciar os
mananciais, os pontos de captagdo e os reservatérios de agua, estabelecendo
diretrizes gerais, inclusive nas hipéteses de racionamento provisério de agua;
gerenciar o cumprimento das metas tragadas no Plano Municipal de Saneamento
Basico; distribuir tarefas aos funciondrios lotados no servigo, orientando-os e
fiscalizando sua atuagdo; controlar a folha de freqiéncia e pontualidade de seus
auxiliares, e comunicar, por escrito, & autoridade superior, qualquer irregularidade que
justifique a aplicag@o de penalidades; elaborar a escala anual de férias do pessoal
lotado no servigo; solucionar os pequenos problemas de rede esgoto nas
comunidades rurais e urbanas; Fazer levantamentos dos problemas de falta de agua
nas comunidades rurais, distritos e sede; Participar de programas e projetos voltados
a resolugdo de problemas de agua e rede esgoto executar outras atividades
correlatas ao cargo.
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Cargo: Chefe de Transportes

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Distribuir tarefas aos funcionarios lotados no servigo, orientando-os e fiscalizando sua
atuacgdo; controlar a folha de freqliéncia e pontualidade de seus auxiliares, e
comunicar, por escrito, a autoridade superior, qualquer irregularidade que justifique a
aplicagdo de penalidades; elaborar a escala anual de férias do pessoal lotado no
servico; ndo permitir a entrada na garagem de pessoas estranhas ao servigo;
controlar a entrada e saida dos veiculos sob sua responsabilidade apurado, se for o
caso, irregularidades notadas quanto ao seu retorno; encaminhar, mensalmente, ao
Gabinete, boletins de controle de movimentagao de veiculos; observar rigorosamente
o manual de revisdo e manutengado dos veiculos; zelar pela boa conservagao e
limpeza da garagem, veiculos e equipamentos, e verificar diariamente seu estado
geral; solicitar autorizagdo para os servicos e reparos indispensaveis a manutengao
da garagem e veiculos e prestar o auxilio necessario na compra ou requisigao de
pecas, acessorios, combustiveis, lubrificantes e outros materiais; levar ao Gabinete,
todas as duvidas e omissoes que no cumprimento de suas atribuigdes surgirem, para
serem resolvidas; controlar as multas e comunicar os responsaveis; gerenciar a
organizacdo das escalas de viagens dos veiculos préoprios ou eventualmente
terceirizados; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Chefe de Esportes e Lazer

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Distribuir tarefas aos funcionarios lotados no servigo, orientando-os e fiscalizando sua
atuagao; Controlar a folha de freqiéncia e pontualidade de seus auxiliares, e
comunicar, por escrito, a autoridade superior, qualquer irregularidade que justifique a
aplicagdo de penalidades; Elaborar a escala anual de férias do pessoal lotado no
servigo; Promover a execugdo de atividades desportivas com prioridade para o
desporto educacional; Promover a constru¢gdo e administrar pragas de esportes na
zona urbana, nos distritos e bairros periféricos; Promover a construgdo e conservagao
de campos de futebol na area rural; Incentivar os eventos esportivos em todas as
modalidades; Desenvolver projetos em parceria com as Secretaria de Educagao,
Saude e Assisténcia Social; Gerenciar e apoiar as atividades desportivas do
Municipio, principalmente as desenvolvidas no estadio municipal; Administrar, direta
ou indiretamente, os servigos ligados ao lazer; fornecer dados atualizados para
auxiliar a Secretaria de Educacao e Cultura e de Saude na busca por mais qualidade
de vida no municipio; Promover a constru¢cdao e conservagao das quadras na area
rural e urbana; executar outras atividades correlatas ao cargo. executar outras
atividades correlatas ao cargo.
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Cargo: Chefe de Cultura, Turismo e Comunicacao

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Distribuir tarefas aos funcionarios lotados no servigo, orientando-os e fiscalizando sua
atuagao; Controlar a folha de frequéncia e pontualidade de seus auxiliares, e
comunicar, por escrito, a autoridade superior, qualquer irregularidade que justifique a
aplicagao de penalidades; Elaborar a escala anual de férias do pessoal lotado no
servigo; Apoiar e incentivar a valorizagdo e a difusdo das manifestacdes culturais,
através da realizagdo de eventos especificos; Acompanhar os trabalhos do Conselho
municipal de Cultura; Acompanhar os trabalhos da empresa contratada para realizar
registros, tombamento de patriménio cultural, de forma a aumentar o ICM cultural;
Estimular o artesanato local, organizando feiras e exposi¢des, obtendo apoio dos
meios de comunicagao para divulgagdo e apoio financeiro do empresariado local;
Zelar pela conservagao do patriménio cientifico, histérico, cultural e artistico do
municipio; Promover a instalagdo de museus; Promover conferéncia e seminarios
sobre obras de artistas mineiros, especialmente os regionais; Acompanhar os
trabalhos dos grupos folcloricos do municipio, dando suporte para conservacao deste
patriménio; Buscar formas de resgatar o turismo no municipio; Planejar,
supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas com assessoria
de imprensa e comunicagao do Executivo; Projetar a imagem do Executivo Municipal
perante os veiculos de comunicagao, encaminhando para divulgagdo pela imprensa
dos atos e fatos relevantes relacionados com o Municipio; Coordenar eventos
relativos a atividades da imprensa; Manter atualizado o “Site” do Municipio com a
divulgagao de todas as atividades; Responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia
com respostas as reivindicagbes feitas por municipes; Elaboracdo de sintese de
matérias politicas e realizagbes de interesse e relevancia do municipio e de outros
municipios que possam ser de interesse local; executar outras atividades correlatas
ao cargo.

Cargo: Chefe de Programas Educacionais

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Distribuir tarefas aos funcionarios lotados no servigo, orientando-os e fiscalizando sua
atuacgao; Controlar a folha de frequiéncia e pontualidade de seus auxiliares; auxiliar a
Secretaria nas atividades diarias relacionadas a elaboragao de projetos e programas
da Educagao; Fiscalizar e apoiar orientando a alimentagao dos programas
educacionais; Acompanhar os programas, orientando os funcionarios que realizam
digitagéo e insergéo de dados; Verificar continuamente, os programas

- IDEB -Indice de Desenvolvimento da Educacgéo Basica -

- SAEB Sistema de Avaliagdo da Educacao Basica -

- Sistemas de avaliagao como: Prova Brasil, Provinha Brasil , etc:

- Escola Ativa;

- Prolnfantil
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- Plano Nacional de Formacgéao de Professores da Educagao Béasica — Parfor

- Proinfo Integrado ;

- FUNDEB - Fundo de Manutengéo e Desenvolvimento da Educacéo Basica

- PAR - Plano de Agbes Articuladas;

- Bolsa Presenga;

- SIMEC- Sistema Integrado de Monitoramento Execugéo e Controle do Ministério da
Educacéo ;

- O Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE

- Programa Nacional de Alimentacéo Escolar - PNAE ;

E demais programas que forem sendo implantado no setor educacional; executar
outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Chefe de Tributacao

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuicoes:

Dirigir e executar a politica tributaria do Municipio; realizar estudos e pesquisas para a
previsao da receita, bem como adotar providéncias; executivas para a obteng¢éo dos
recursos financeiros de origem tributaria e outros; gerenciar a manuten¢do de
cadastro atualizado de contribuintes contendo todos os dados necessarios ao
exercicio das atividades de fiscalizagdo, previsdo de receitas e planejamento tributario
do Municipio; zelar pela aplicag@o da legislagao tributaria municipal e a promogao de
sua atualizagdo; Atendimento ao publico; Arrecadar valores, controlar recebimentos,
atualizar débitos; Controlar parcelamentos, inscrever em divida ativa; Encaminhar
débitos para cobranga; Manter o cadastro atualizado dos contribuintes; Processos de
abertura de empresas e profissionais autbnomos;

Cargo: Chefe do Servigo de Compras

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamentoc amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Elaborar cronograma de compras para aquisi¢do de materiais; coordenar cotacoes de
pregos dos materiais a serem adquiridos; organizar solicitagdes de compras para
posterior pedido de abertura de licitagdo; consultar certiddes de fornecedores:
encaminhar e acompanhar solicitagdes de compra até a entrega; manter o cadastro
de fornecedores e prestadores de servigos e expedir os Certificados de Regularidade
de Situagao Juridico-fiscal; providenciar o cumprimento de atividades necessarias as
licitagbes, conforme normas vigentes; prestar apoio administrativo @ Comissao
Permanente de Licitagdo; realizar as compras de materiais e a contratagdo de
servigos que dispensam licitagdes; manter contatos com fornecedores, dando uma
maior rapidez no andamento do processo; incrementar o desenvolvimento de novas
fontes de fornecimento, através de pesquisa e andlise de mercado; executar outras
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| atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Chefe do Controle Interno

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno: apoiar o Controle Externo;
assessorar a Administragao quanto ao seu controle; comprovar a legalidade e avaliar
os resultados quanto a economicidade, eficacia e eficiéncia, da gestdo or¢gamentaria,
financeira, operacional e patrimonial das unidades que compdem a estrutura da
administragdo municipal; realizar auditorias internas: avaliar o cumprimento e a
execucao das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgamentarias e na Lei Orgamentaria Anual; avaliar as providéncias adotadas pelo
gestor diante de danos causados ao erdrio, especificando, quando for o caso, as
sindicancias, inquéritos, processos administrativos ou tomadas de contas especiais,
instaurados no periodo e os respectivos resultados, indicando nimeros, causas, datas
de instauragdo e de comunicagdo ao Tribunal de Contas: acompanhar os limites
constitucionais e legais;

avaliar a observéancia, pelas unidades componentes do Sistema, dos procedimentos,
normas e regras estabelecidas pela legislagdo pertinente; elaborar parecer conclusivo
sobre as contas anuais; revisar e emitir parecer acerca de processos de Tomadas de
Contas Especiais; representar ao Tribunal de Contas sobre irregularidades e
ilegalidades; zelar pela qualidade e pela independéncia do Sistema de Controle
Interno; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Chefe do Servigo de Recursos Humanos

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigoes:

Definir juntamente com o chefe imediato e com a Assessoria Técnica, os critérios e
requisitos para a realizagdo de concurso publico para admissdo de servidores,
submetendo-os a aprovagédo do Prefeito; Gerenciar o assentamento individual dos
servidores nas fichas funcionais e financeiras, a fim de efetivar os registros e atender
a futuras fiscalizagdes/auditorias; Manter atualizados os registros e controles
funcionais de lotagdo numérico-nominal se servidores, a fim de possibilitar a execugao
de levantamentos e demonstrar sinteticamente a situagdo da forga de trabalho da
Prefeitura; Gerenciar a apuragdo do ponto do pessoal, para fins de registro e
pagamento/desconto de dias trabalhados/ausentes, bem como para posterior calculo
das férias; Organizar a realizagdo dos célculos de proventos e descontos, formatando
a folha de pagamento, enviando-o para o processamento eletrdnico e efetuando
consisténcia dos dados, a fim de assegurar a exatiddo no pagamento dos servidores
municipais; Organizar a elaboragdo da escala anual de férias, mediante indicacao das
chefias dos diversos 6rgdos e promover o seu cumprimento; Providenciar a
formalizag&o dos atos necessarios a promocao de servidores, observadas as normas,
critérios e preceitos legais vigentes; executar outras atividades correlatas ao cargo.
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Cargo: Chefe do Departamento de Meio Ambiente

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuicoes:

Distribuir tarefas aos funcionarios lotados no servigo, orientando-os e fiscalizando sua
atuacao; Controlar a folha de frequéncia e pontualidade de seus auxiliares, e
comunicar, por escrito, a autoridade superior, qualquer irregularidade que justifique a
aplicacdo de penalidades; Elaborar a escala anual de férias do pessoal lotado no
servico;, Promover a realizagdo de campanhas educativas de incentivo aos bons
habitos de higiene e limpeza, relativos ao uso de logradouros publicos parques e
jardins, com vistas a preservagdo dos mesmos; exercer poder de policia nos casos de
infracdo e de inobservancia de normas ou padroes estabelecidos; realizar
levantamentos, estudos e avaliagbes relacionados a impactos ambientais, fontes
poluidoras e degradagdao ambiental em geral; iniciar processo administrativo para
apuracao de infragbes decorrentes da inobservancia da legislagao ambiental vigente;
aplicar penalidades previstas em leis ambientais vigentes; expedir notificagbes,
interdicoes e embargos; estabelecer diretrizes para a prote¢do dos recurses hidricos
da esfera municipal, estabelecendo normas e padrées de uso e manejo, respeitando
as previstas nas legislagdoes municipal, estadual e federal; executar outras atividades
correlatas ao cargo.

Cargo: Chefe de Programas Sociais

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuicoes:

Organizar, planejar e estabelecer politicas voltadas a criacao e execugdo de medidas
sociais que visem a reducdo das desigualdades no Municipio. Distribuir tarefas aos
funcionarios lotados no servigo, orientando-os e fiscalizando sua atuagéo; Controlar a
folha de frequéncia e pontualidade de seus auxiliares, e comunicar, por escrito, a
autoridade superior, qualquer irregularidade que justifique a aplicagdo de penalidades;
Elaborar a escala anual de férias do pessoal lotado no servigo; Organizar e gerenciar
0S programas sociais vigentes no Municipio, sejam os executados por recursos e
programas proprios, sejam os executados a partir de repasses e/ou convénios com os
governos Estadual e Federal; articular outros setores da Secretaria Municipal da
Assisténcia Social, visando a integragdo e contribuicdo desses com as demais
secretarias; Supervisionar e coordenar o cadastro do CAD Unico e do Bolsa Familia:
fornecer dados atualizados para auxiliar as agdes na busca por melhores condi¢bes
de vida no municipio executar outras atividades correlatas ao cargo.
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Cargo: Chefe do Almoxarifado e Patrimonio

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuicoes:

Chefiar, dirigir, planejar, organizar , controlar os servigos do almoxarifado,
determinando a distribuicdo, controle, orientagédo e coordenagado dos servigos do
almoxarifado; determinar e chefiar as atividades cadastrais do almoxarifado; orientar e
controlar as atividades de recebimento, cadastramento, classificagdo, codificagédo e
administracao patrimonial dos bens modveis e imoveis; definir a distribuicdo dos bens
moveis adquiridos; expedir as guias de transferéncia de material permanente;
manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais e a relagao de seus responsaveis;
organizar e manter atualizado o levantamento dos bens patrimoniais, periodicamente
ou quando houver substituigdo do responsavel, confrontando-os com os respectivos
termos de responsabilidade; administrar o depdsito de bens patrimoniais
recuperaveis, estabelecendo os critérios de recebimento, reparo e distribuicéo;
propor a alienacao de bens considerados ociosos, antiecondmicos ou irrecuperaveis e
instruir os procedimentos relativos a sua baixa; emitir, mensalmente, relatério de
movimentagédo de bens patrimoniais; emitir, anualmente, em final de gestdo ou
sempre que necessario, relatorio referente a termo de cessdo, de baixa ou de
responsabilidade pela guarda dos bens, procedendo ao seu inventario; apresentar,
anualmente, para fins de tomada de contas do ordenador de despesa, o inventario
dos bens existentes no ultimo dia do exercicio anterior; executar outras atividades
correlatas ao cargo.

Cargo: Chefe da Vigilancia Sanitaria

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigdes:

Coordenar, planejar, fiscalizar e operacionalizar agdes e servicos de vigilancia
sanitaria, de acordo com o0s principios norteadores do Sistema Unico e em
conformidade com as metas e diretrizes definidos pela rede; avaliar o cumprimento de
metas e reorganizar-se funcionalmente sempre que necessario; articular-se com o
Governo do Estado e com a Unido, visando a captagdo de recursos complementares
para a plena realizagdo das agdes de vigilancia; manter atualizado o cadastramento
das unidades no sistema de informacgao indicado pelo gestor municipal e utilizar, de
forma sistematica, os dados para a analise da situacdo de vigilancia sanitaria e
ambiental , priorizando as situagbes a serem acompanhadas no planejamento local;
superintender as Visitas periodicamente a estabelecimentos de comércio varejista
bem como a fiscalizagdo de condi¢des de higiene em estabelecimentos comerciais
e industriais; orientar e determinar agbes para pronta solugdo de irregularidades;
providenciar a retirada de produtos que apresentam condi¢cbes improprias ao
consumo; coordenar as vistorias a boxes e bancas de vendas de produtos
alimenticios; coordenar e controlar o preenchimento de relatorio diario das
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atividades inerentes a vigilancia sanitaria; solucionar problemas orientando e/ou
aplicando a legislagé@o vigente; investigar surtos, acidentes e ambientes de risco;
prestar apoio técnico as Unidades de Saude; atender as solicitagbes e denuncias
quanto as agbes de Vvigilancia sanitaria; promover articulagdes com outras
Secretarias e unidades de Salde sobre agbes de saude, saneamento, meio
ambiente e riscos que possam ter repercussdo sobre a saude humana,
ambiental e dos animais; participar de agdes de controle e prevengdo a agravos,
epidemias e endemias; promover atividades de capacitagdo, formagéo e educagao
dentro de sua area de conhecimento; realizar outras agdes e atividades a serem
definidas de acordo com as prioridades locais; executar outras atividades correlatas
ao cargo.

Cargo: Chefe da Epidemiologia

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigodes:

Coordenar, planejar, fiscalizar e operacionalizar agées e servigos de vigilancia em
saude, de acordo com os principios norteadores do Sistema Unico e em conformidade
com as metas e diretrizes definidos pela rede; avaliar o cumprimento de metas e
reorganizar-se funcionalmente sempre que necessario; articular-se com o Governo do
Estado e com a Unido, visando a captagao de recursos complementares para a plena
realizagéo das acoes de vigilancia; identificar riscos, necessidades e demandas de
saude, utilizando e articulando diferentes tecnologias de cuidado individual e coletivo:
elaborar, acompanhar e gerir projetos; elaborar protocolos de agdes a serem
cumpridos pelas equipes; elaborar relatérios, documentos e informar sistemas
informatizados relativos aos servicos prestados; levantar dados estatisticos:
desenvolver politicas de qualificagdo e valorizacao profissional; desenvolver técnicas
voltadas a saude, higiene e seguranga dos servidores integrantes das equipes;
coordenar, orientar e fiscalizar as agbes necessarias ao controle de doencas
infectocontagiosas ou agravos a saude, incluindo a implantacdo, treinamento e
acompanhamento do desenvolvimento das agdes de vigilancia epidemiologica e de
imunizag&o no Municipio; seguir normas legais e técnicas emanadas do Ministério da
Saude, da Secretaria Estadual de Saude e de outros 6rgéos afins; coordenar medidas
para a contengao de epidemias e promover investigagao epidemiologica, em todos os
casos que se fizer necessario, envolvendo doengas e agravos a saude, que possam
potencialmente representar riscos a salde da coletividade: coletar e avaliar dados
epidemiologicos e elaboragéo boletins periédicos; analisar a ocorréncia de doencas e
agravos pertinentes a realidade local, bem como eleger prioridades definidas pela
Secretaria Estadual de Salude e pelo Ministério da Saude; coordenar e implementar
medidas de controle de fatores determinantes na transmissdo de zoonoses: definir o
perfil epidemioldgico do Municipio; elaborar programas a serem implantados; apoiar
as Unidades Sanitarias na operacionalizacdo de investigagdo epidemiologica;
coordenar as campanhas nacionais, estaduais e municipais de vacinagdo no ambito
do Municipio; fiscalizar o controle de bens de consumo que direta ou indiretamente se
relacionam a saude; executar programas de agéo preventiva e de educacdo sanitaria,
em coordenagdo com as esferas estaduais e federais; coordenar e promover a
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limpeza da unidades de vigilancia; promover o recolhimento dos residuos solidos
comuns e do lixo contaminado recolhido, acondicionando-os adequadamente para
posterior coleta; promover a limpeza e a esterilizagao de equipamentos utilizados nos
trabalhos de campo; realizar campanhas informativas de interesse da saude publica,
voltadas ao desenvolvimento de praticas de higiene e promogdo da salde;
desempenhar trabalhos articulados com as demais Coordenadorias de Salude e com
outras Secretarias no ambito do Municipio, da Unido, do Estado e de instituicbes
afins, visando atingir um publico maior e obter eficacia nas suas agoes; divulgar as
informagdes e os resultados alcangados com as campanhas e agbes desenvolvidas;
promover o intercambio de experiéncias e estimular o desenvolvimento de estudos e
pesquisas que busquem o aperfeigoamento e a disseminagdo de tecnologias e
conhecimentos voltados a promogao da saude; desenvolver agbes e articular
instituicoes para formagao e garantia de educagdo permanente aos profissionais;
executar tarefas afins e complementares.

Cargo: Chefe do Centro de Regulagao

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuicoes:

Distribuir tarefas aos funcionarios lotados no servigo, orientando-os e fiscalizando
sua atuacgéo; Controlar a folha de frequéncia e pontualidade de seus auxiliares, e
comunicar, por escrito, a autoridade superior, qualquer irregularidade que justifique a
aplicagdo de penalidades; Coletar as demandas dos servidor do setor e encaminha-
las conforme a PPI- GRAMACAO PACTUADA INTEGRADA) verificando os locais
de oferta para nao perder as solicitagdes de exames , consultas, cirurgias etc.

Ter pleno conhecimento de oferta e da demanda, para direcionar os funcionarios que
digitam os pedidos, observando as complexidades ( alta, média e baixa) , oferecendo
aos usuarios o acesso a saude com qualidade; Propor medidas para que a PPI seja
utilizada em sua integridade, evitando o desperdico do dinheiro publico e a falta de
atendimento de direito do paciente; Propiciar uma gestao publica com equidade, e
controle do acesso aos servigos ofertados e da aplicagdo dos recursos (eficiéncia),
os quais favorecem a organizagéo do sistema de saude para a atengao as urgéncias
(eficacia). Avaliar e acompanhar a aplicagdo dos recursos do consorcio CISALV,
direcionando os exames, consultas e demais procedimentos, de acordo com a
demanda e com os procedimentos que néo estdo sendo ofertados pela PPl ;

Fazer planejamento e relatérios mensais de todo os procedimentos solicitados e dos
ofertados, indicando a demanda reprimida; Prestar contas ao Secretario Municipal de
Saude de todo o recurso utilizado no CISALV:; Orientar os funcionarios no
agendamento dos procedimentos( exames, consultas, cirurgias, etc) conforme a
disposicao de veiculos da Secretaria..
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Cargo: Chefe de UBS

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigdes:

Dirigir e administrar a Unidade Basica de Saude a que estiver designado; elaborar a
escala anual de férias do pessoal lotado no servigo; controlar a folha de ponto do
pessoal lotado € comunicar as eventualidades que demandarem providéncias; zelar
pela administragdo da respectiva Unidade, em especial o controle de materiais;
administrar o servico de limpeza da respectiva unidade, assim como o tratamento
para com 0s usuarios; organizar e estabelecer sistema de ouvidoria, levando ao
Poder Executivo eventuais reclamacgdes e sugestbes, com a finalidade de melhorar o
atendimento da respectiva unidade; controlar e executar outras atividades correlatas
ao cargo.

Cargo: Assessor de Gabinete

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuigodes:

Assessorar o gabinete do Prefeito ou da Secretario na execugéo de planos e projetos
de gestdo e administragdo. Assessorar na execugdo de politicas publicas e efetuar
pesquisas para subsidio de decisdes administrativas. Promover o intercambio entre
as Secretarias e/ou o Gabinete, avaliando as demandas e propondo as mudangas
pertinentes. Executar atividades correlatas.

Cargo: Encarregado de Turma

Requisitos Minimos para Provimento: recrutamento amplo, capacidade fisica,
cortesia e trato no relacionamento.

Atribuicoes:

Gerenciar a execugao dos servigos dos servidores que exercem atividades bracais
junto a Secretaria de Obras; organizar as escalas para cumprimento das respectivas
cargas horarias, fazendo os devidos apontamentos acerca da assiduidade e enviando
para o devido registro do ponto; promover diariamente as escalas para
direcionamento dos trabalhadores nas obras ou reparos em andamento; executar
outras atividades correlatas ao cargo.




